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4.1 ความหมายและความสําคัญของ TOR 
 Terms of Reference หรือที่เรียกกันทั่วไปวา TOR เปนเอกสารที่กําหนดขอบเขตและรายละเอียด
ของภารกิจที่ผูจัดทํา TOR ตองการใหผูรับจางดําเนินการ รวมทั้งความรับผิดชอบอื่นๆ ของผูรับจางที่เกี่ยวของ
กับภารกิจนั้น ตัวอยางเชน TOR สําหรับการวาจางที่ปรึกษาใหดําเนินการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม  
จะกําหนดขอบเขตของการวิเคราะหผลกระทบสิ่งแวดลอม ประเด็นที่ตองศึกษา รวมทั้งระดับความลึก 
ของการศึกษาแตละประเด็น และรายงานตางๆ ซ่ึงที่ปรึกษาจะตองจัดทําและสงมอบใหผูวาจางในชวงเวลา
ตางๆ ตลอดชวงเวลาของการดําเนินภารกิจ ดังนั้น TOR จึงเทียบไดกับขอกําหนด (Specifications) ของสิน
คาที่ผูซ้ือจัดทําขึ้นสําหรับการจัดซื้อ แตตางกันตรงที่ไมสามารถจัดทําขอกําหนดอยางละเอียดสําหรับผลงาน
การศึกษาหรือบริการทางวิชาการไดเหมือนกับขอกําหนดของสินคา ดังนั้น TOR จึงใหขอกําหนดไดเพียง
คราวๆ เทานั้น 
 ความสําคัญของ TOR มีสองประการ: 
 • ประการแรก TOR มีความสําคัญมากตอคุณภาพของผลงานที่จะไดจากที่ปรึกษา TOR จะตองมี
ความชัดเจน และกําหนดประเด็นตางๆ ที่ที่ปรึกษาจะตองวิเคราะหไวอยางชัดเจน TOR ยิ่งมีความชัดเจน
เพียงใด ยิ่งทําใหการคัดเลือกที่ปรึกษางายขึ้น โปรงใสมากขึ้น และการประเมินปริมาณแรงงานของนักวิชาการ
สาขาตางๆ ที่ตองใชจะใกลเคียงกับความจริงมากยิ่งขึ้น 
 • ประการที่สอง TOR เปนเอกสารอางอิงที่ใชเปนสวนหนึ่งของสัญญาวาจาง ดังนั้น TOR จึงตองมี
ความชัดเจนเพียงพอตอการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของที่ปรึกษา 
 นอกเหนือจาก TOR ซ่ึงกําหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจแลว ผูวาจางจําเปนตองกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกที่ปรึกษาไวดวย โดยเสนอแยกตางหากไวในเอกสารขอมูลสําหรับที่ปรึกษา 
 TOR ที่ดีจะตองไมเปน TOR ที่กวางทั่วไป จนสามารถนําไปใชไดในทุกกรณี ตัวอยางเชน “ประเมิน
ผลกระทบของโครงการที่มีตอคุณภาพน้ําในบริเวณพื้นที่ใกลเคียง” แตจะตองเนนเฉพาะประเด็นใหชัดเจน 
เชน “ประเมินผลกระทบตอคุณภาพน้ําในคลองบางขัน คลองวง และคลองสี ในบริเวณใกลเคียงกับพื้นที่ 
กองวัสดุกอสรางของโครงการ โดยเนนคุณภาพน้ําในเรื่องความขุนในชวงเวลาหลังจากฝนตก ซ่ึงเกิดขึ้นจาก
น้ําฝนชะลางวัสดุกอสราง” ดังนั้น การจัดทํา TOR จึงตองมีการศึกษาวิเคราะหปญหาในเบื้องตนหรือ 
ในระดับแนวคิด ซ่ึงเปนการศึกษาเพื่อบงชี้ปญหามากกวาการหาคําตอบ การศึกษาใชเวลาไมนาน และอาจทํา
ไดโดยการรวมหารือกับกลุมตางๆ เพื่อใหไดมุมมองที่หลากหลายครบถวนสมบูรณที่สุด 
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4.2 โครงสรางของ TOR 
 โดยทั่วไป เอกสาร TOR จะประกอบดวยสวนหรือหัวขอตางๆ ดังตอไปนี้ 

(1) บทนํา ขอมูลเกี่ยวกับโครงการ 
(2) วัตถุประสงคของภารกิจ และผลงานที่ตองการจากที่ปรึกษา 
(3) ขอมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
(4) ขอบเขตการดําเนินงาน 
(5) ระยะเวลาการดําเนินงาน 
(6) บุคลากรที่ตองการ 
(7) ระยะเวลาการสงมอบผลงาน 
(8) การกํากับการทํางานของที่ปรึกษา 
(9) หนาที่ความรับผิดชอบของผูวาจาง 

 
(1) บทนํา 
 บทนําจะใหขอมูลความเปนมาของโครงการและภารกิจที่ตองการวาจางที่ปรึกษา เพื่อใหที่ปรึกษา

เขาใจถึงความจําเปนหรือความสําคัญของภารกิจนี้ และความเชื่อมโยงของภารกิจนี้กับเรื่องอื่นๆ 
(2) วัตถุประสงคของการวาจางและผลงานที่ตองการ 
 วัตถุประสงคของภารกิจ คือ ส่ิงที่ผูวาจางตองการจะบรรลุหลังจากที่ภารกิจเสร็จสิ้นลง TOR 

สวนใหญมักกําหนดวัตถุประสงคเปนวิธีการ วัตถุประสงค คือ End ไมใช Means ตัวอยางเชน วัตถุประสงค
ของการวาจางที่ปรึกษาเพื่อศึกษาปญหาตางๆ ในการปรับโครงสรางของกรม การศึกษาปญหาตางๆ เปน 
Means วัตถุประสงคในกรณีนี้นาจะเปนดังนี้ เพื่อจัดทําแผนปรับโครงสรางของกรม โดยแผนดังกลาวจะ
ตองมีเนื้อหาสาระหรือองคประกอบดังตอไปนี้ (กําหนดใหชัดเจนวาตองการแผนที่มีลักษณะอยางไร) วัตถุ
ประสงคจะใกลเคียงกับสิ่งที่ตองการจะไดจากที่ปรึกษา แตส่ิงที่ตองการจะไดในกรณีนี้ นอกจากเอกสารราย
งานฯ และแผนการปรับโครงสรางของกรมแลว อาจรวมสิ่งอื่นๆ อีก เชน การฝกอบรม เอกสารอื่นๆ เปนตน 

(3) ขอมูลเก่ียวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
 ประมวลเสนอสาระของปญหาหรือเร่ืองที่ตองการใหที่ปรึกษาดําเนินการ บงชี้ประเด็นตางๆ ที่

เกี่ยวของกับปญหา ทั้งนี้ เพื่อสรางพื้นฐานสําหรับการทําความเขาใจในขอบเขตการดําเนินงานภายใตภารกิจ
ของที่ปรึกษา สวนนี้ของ TOR ควรเสนอสรุปยอผลการศึกษาวิเคราะหเบื้องตนเพื่อบงชี้ปญหา รายละเอียด
ควรใหไวในภาคผนวกหรือเอกสารแนบ 

(4) ขอบเขตของการดําเนินงาน 
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 ควรกําหนดชัดเจนวาการดําเนินงานของที่ปรึกษาตองครอบคลุมประเด็นใดบาง และละเอียด
เพียงใด ทั้งในดานลึกและดานกวาง ทั้งนี้ ตองแนใจวาประเด็นที่จะใหที่ปรึกษาดําเนินงานมีความจําเปน
จริงๆ กับปญหาหลักที่เปนพื้นฐานในการวาจางที่ปรึกษา ยิ่งมากประเด็นยิ่งเสียคาใชจายมากขึ้น 

 ขอบเขตของการดําเนินงานจะบอกวาตองทําอะไรบาง มิใชบอกวาทําอยางไร แตงานบางอยาง
อาจจําเปนตองบอกวา ควรทําอยางไร ทั้งนี้ เพื่อรักษามาตรฐานของขอมูล อาทิเชน กําหนดวิธีการสํารวจดิน 
วิธีการเก็บตัวอยางน้ํา วิธีวิเคราะหน้ํา เปนตน 

 ควรแบงการดําเนินงานเปนงานตางๆ ตามขั้นตอนของการดําเนินงาน เชน การสํารวจขอมูล 
พื้นฐาน การศึกษาวิเคราะหขอมูลที่ไดจากการสํารวจ การจัดทํารายงานฉบับราง การจัดสัมมนาเพื่อระดม
ความคิดเห็นในการปรับแกรายงานฉบับราง เปนตน 

(5) ระยะเวลาการดําเนินงาน 
 กําหนดระยะเวลาการดําเนินงาน โดยแบงเปนระยะตามผลงานในชวงการดําเนินงาน เชน รายงาน

เร่ิมงาน (Inception Report) รายงานฉบับกลาง รายงานฉบับราง รายงานฉบับสุดทาย เปนตน 
 ระยะเวลาการดําเนินงานที่กําหนดใหที่ปรึกษาตองมีความเปนไปได (Realistic) สอดคลองกับ

ปริมาณงาน และขอจํากัดอื่นๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งการเก็บขอมูลที่ขึ้นกับฤดูกาล โดยทั่วไป ถาระยะเวลา 
การทํางานสั้นจะใชคนมาก ถาระยะเวลาทํางานยาวใชคนนอย กลาวคือ ปริมาณคน-เดือนที่ตองใชจะ 
ไมเปล่ียนแปลง 

(6) บุคลากรที่ตองการ 
 จะตองกําหนดชัดเจนวาบุคลากรที่ตองการสําหรับภารกิจนี้ จะประกอบดวยผูเชี่ยวชาญหรือ 

นักวิชาการดานใดบาง แตละดานจะใชแรงงานเทาใด ปริมาณแรงงานวัดเปนคน-เดือน (Person-Months) 
 คนทั่วไปมักมีความสับสนในความหมายของคน-เดือน งานที่ถูกกําหนดใหแลวเสร็จภายใน  

6 เดือน โดยใชปริมาณแรงงาน 36 คน-เดือน หมายถึงวา โดยเฉลี่ยงานนี้ใชคนทํางานเต็มเวลา 6 คน คนละ  
6 เดือน รวมเปน 36 คน-เดือน อยางไรก็ตาม งานนี้อาจใชคน 12 คน แตละคนมีปริมาณแรงงานไมเทากัน แต
เมื่อเอาเวลาทํางานของแตละคนมารวมกันจะไดเทากับ 36 

 จะกําหนดสาขาวิชาหรือความเชี่ยวชาญที่ตองการไดจากโครงรางของปญหาที่ตองการใหมีการ
ศึกษาวิเคราะห สวนขอกําหนดในเรื่องประสบการณของบุคลากรจะขึ้นกับระดับความยากงายของประเด็น
ปญหาที่จะศึกษา ควรใชคนใหเหมาะสมกับงาน 

 การประมาณปริมาณแรงงานที่ตองใชขึ้นกับประสบการณของผูจัดทํา TOR และขึ้นกับความ
คาดหวังถึงระดับความสามารถของที่ปรึกษา คนเกงมากจะใชเวลาทํางานนอยกวาคนเกงนอยกวา ถึงแมคาจาง 
ตอเดือนของคนที่เกงกวาจะสูงกวาของคนที่เกงนอยกวา แตวงเงินรวมของคนที่เกงกวานาจะต่ํากวาของคนที่
เกงนอยกวา และไดผลงานที่มีคุณภาพดีกวา 
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 วิธีที่ดีที่สุดสําหรับผูจัดทํา TOR ในการประมาณจํานวนคน-เดือนสําหรับที่ปรึกษา คือ การ
ประมาณการวา ถาผูจัดทํา TOR เปนผูทํางานเองจะตองใชกี่คน-เดือน ถาผูจัดทํา TOR คิดวาที่ปรึกษาเกงกวา
ผูจัดทํา TOR ก็ควรกําหนดปริมาณคน-เดือนใหต่ํากวาที่ประมาณการไว ในการประมาณการปริมาณแรงงาน
ควรใชตัวเลขพื้นฐานชั่วโมงทํางาน 176 ช่ัวโมงตอคน-เดือน 

 กําหนดคุณวุฒิและประสบการณของที่ปรึกษาและความสามารถพิเศษอื่นๆ ที่ตองการ เชน ตอง
มีความสามารถในการใชคอมพิวเตอรได การคิดและพิมพได และความสามารถดานภาษาอังกฤษ เปนตน 

 อยางไรก็ตาม ปริมาณแรงงานที่เอกสาร TOR กําหนดไวเปนเพียงตัวเลขคราวๆ ตามการ
ประเมินของผูจัดทํา TOR เทานั้น เพื่อใชในการประมาณราคาคาจาง ตัวเลขปริมาณแรงงานที่ที่ปรึกษาเสนอ 
อาจตางจากตัวเลขของผูจัดทํา TOR ได ในกรณีเชนนี้ฝายใดฝายหนึ่งอาจเขาใจปญหาที่ตองศึกษาไมเพียงพอ 

 TOR ที่ไมมีตัวเลขปริมาณแรงงาน จะทําใหมีความยุงยากในการประเมินขอเสนอดานเทคนิคที่
ที่ปรึกษาเสนอมา 

 ปริมาณแรงงานกับวงเงินคาจางทั้งหมด จะชี้คราวๆ ถึงระดับความสามารถของที่ปรึกษา 
(7) ระยะเวลาการสงมอบผลงานของที่ปรึกษา 
 ผลงานของที่ปรึกษา ไดแก รายงาน คูมือ การฝกอบรม การจัดสัมมนา เปนตน TOR จะตอง

กําหนดอยางชัดเจนวาตองการผลงานอะไรบาง ขอกําหนดของผลงานเปนอยางไร (เชน รายงานแตละฉบับ
จะตองมีเนื้อหาสาระอะไรบาง) รูปรางหนาตาของผลงานควรเปนอยางไร (Format) กําหนดสงมอบเมื่อไร 
จํานวนเทาใด 

 ควรกําหนด Software ที่ที่ปรึกษาจะใชและใหที่ปรึกษาสง Diskette ดวย 
 โดยทั่วไป รายงานที่ตองการจากที่ปรึกษา ไดแก 
 • รายงานเริ่มงาน (Inception Report) หลังจากเริ่มงานแลวประมาณ 1-2 เดือน วัตถุประสงค

เพื่อทบทวนปรับแกแผนงานใหเหมาะสมยิ่งขึ้น หลังจากที่ไดศึกษาวิเคราะหเบื้องตนแลว 
 • รายงานฉบับกลาง (Interim Report) ประมาณกึ่งกลางชวงเวลาการดําเนินงาน ถาชวงเวลา

การดําเนินงานสั้น เชน 4-6 เดือน อาจไมจําเปนตองมีรายงานฉบับกลาง 
 • รายงานฉบับสุดทาย ฉบับราง (Draft Final Report) ประมาณ 1 เดือน กอนสิ้นสุด 

การดําเนินงาน 
 • รายงานฉบับสุดทาย ฉบับสมบูรณ (Final Report) ประมาณ 1 เดือน หลังจากที่ไดรับขอคิดเห็น

จากผูวาจางแลว 
 • รายงานการเสร็จสิ้นภารกิจ (Assignment or Project Completion Report) ในกรณีที่มีการ 

วาจางที่ปรึกษาใหดําเนินภารกิจที่ไมใชเปนการศึกษาจัดทําแผน เชน วาจางที่ปรึกษาเปนผูเชี่ยวชาญประจํา
โครงการ วาจางที่ปรึกษาใหจัดการโครงการ วาจางที่ปรึกษาใหควบคุมงานกอสราง เปนตน 
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 • รายงานความกาวหนา จะขึ้นอยูกับความจําเปนและความตองการของผูวาจาง โดยอาจจะมี
เปนรายเดือนหรือรายไตรมาสก็ได รายงานนี้จะรายงานถึงความกาวหนาของการปฏิบัติงานของที่ปรึกษาเปน
ระยะๆ 

 
 
(8) การกํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา 
 เอกสาร TOR ควรใหขอมูลแกที่ปรึกษาในเรื่องการจัดองคกรของผูวาจาง เพื่อการกํากับการ

ดําเนินงานของที่ปรึกษา กลไกที่จะใชในการประสานงานกับที่ปรึกษา โดยทั่วไป ผูวาจางจะมีเจาหนาที่รวม 
(Counterpart Staff) เพื่อประโยชนในการเรียนรูจากที่ปรึกษา (มักตองเรียนรูเอาเอง เพราะที่ปรึกษาจะให
ความสําคัญแกการทํางานตามภารกิจของตนกอน) ผูประสานงานโครงการหรือผูจัดการโครงการ คณะกรรมการ
กํากับการดําเนินงานของที่ปรึกษา (คณะกรรมการกํากับโครงการ) 

 ระเบียบการจัดซื้อจัดจางของทางราชการกําหนดใหมีคณะกรรมการตรวจการจาง ซ่ึงทางปฏิบัติ
สวนราชการมักจะแตงตั้งกรรมการตรวจการจางเปนคนละชุดกับคณะกรรมการคัดเลือกที่ปรึกษา จึงมีปญหา 
คือ คณะกรรมการตรวจการจางตองใชเวลาในการทําความเขาใจกับขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษา รวมทั้ง
อาจไมทราบรายละเอียดผลการเจรจาที่ทั้งสองฝายไดตกลงกันไวโดยเฉพาะการทําความเขาใจระหวางกัน 
ในขอบเขตการปฏิบัติงานและความลึกของขอมูลที่ตองการใหศึกษาและวิเคราะห ดังนั้น คณะกรรมการทั้งสองชุด
ควรใชบุคลากรหลักรวมกัน 

(9) หนาท่ีความรับผิดชอบของผูวาจาง 
 เอกสาร TOR จะตองกําหนดชัดเจนวา ผูวาจางจะใหอะไรหรือทําอะไรใหแกที่ปรึกษาไดบาง 

จะคิดคาใชจายหรือไมคิด ถาคิดจะคิดอยางไร 
 รายการที่ควรพิจารณา ไดแก 
 • สถานที่ทํางาน เฟอรนิเจอรสํานักงาน เครื่องใชสํานักงาน เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องพิมพ 

เครื่องถายเอกสาร โทรศัพท โทรสาร ยานพาหนะ วัสดุส้ินเปลืองตางๆ 
 • ขอมูลตางๆ ที่จําเปนสําหรับการทํางานของที่ปรึกษา ถาเปนขอมูลของหนวยราชการตางๆ 

ผูวาจางควรรับหนาที่ในการเก็บรวบรวมใหที่ปรึกษาจะประหยัดเวลาและเงินคาจางไดมาก 
 • คาใชจายอ่ืนๆ เชน การจัดสัมมนา การพิมพเอกสารตางๆ 


